Erasmus+

Mobility Tool+

GHID PENTRU RAPORTAREA FINALA iN
PROIECTELE DE PARTENERIAT STRATEGIC

PROIECTE DE SCHIMB INTERSCOLAR

KA229

2020

Agentia Nationala pentru Programe Comunitare
in Domeniul Educatiei si Formarii Profesionale




Proiectele de parteneriat de schimb interscolar KA229 sunt proiecte care implicd doar scoli ca
institutii participante. Scoala coordonatoare aplica in numele tuturor scolilor participante, insa odata
aprobat proiectul, fiecare scoald partenera incheie un contract de finantare cu propria sa Agentie
Nationala.

Fiecare contract de finantare primeste un numar de referinta, care este afisat in Mobility Tool +.
Prima parte a acestui numar de referinta al proiectului este codul de identificare a parteneriatului si
este aceeasi pentru toti partenerii: contine anul Apelului, runda de selectie, Agentia Nationali a scolii
coordonatoare, actiunea cheie (KA229) si codul proiectului (ex. 2018-1-R0O01-KA229-049500).
Fiecare contract de finantare contine acest numar de identificare a parteneriatului urmat de un
numar secvential:

ex. 2018-1-R0O01-KA229-049500_1 este copia scolii coordonatoare, in timp ce copiile cu numerele
2018-1-R0O01-KA229-049500_2 si 2018-1-RO01-KA229-049500_3 apartin scolilor partenere,
numere care coincid cu ordinea acestora in formularul de candidatura.

Fiecare Agentie Nationala transfera in Mobility Tool + copia proiectului aprobat de Agentia
Nationala a scolii coordonatoare. Fiecare scoala participantd primeste drept de acces la propria
versiune a proiectului care contine informatii specifice referitoare la scoala respectiva. Fiecare scoala

este beneficiara propriului sdu proiect.

Proiect KA229 al scolii coordonatoare in Mobility Tool+:

Projat -I_.:z: 1-RO01-KAZ25-049500 I Detsild G

Proiect KA229 al scolii partenere in Mobility Tool+:

Pro :::;-I_‘.;J--. 1-RO01-KAZ20_ 045500 2 I Datails

Despre instrumentul MT+

Mobility Tool+ (MT+) reprezinta un sistem informatic care permite institutiilor coordonatoare/
partenere din cadrul Programului Erasmus+ sa acceseze si sa gestioneze informatiile referitoare la
proiecte si sa transmitd Agentiilor Nationale rapoartele finale. De asemenea, Agentiile Nationale
utilizeaza Mobility Tool+ pentru a monitoriza si a valida informatiile despre proiecte introduse de
catre institutiile beneficiare.

Mobility Tool+ este proiectat, dezvoltat si administrat de Comisia Europeana.

Persoana de contact si reprezentantul legal al institutiei vor primi un mesaj automat in momentul in

care proiectul Erasmus+ al institutiei beneficiare a fost transferat in instrumentul Mobility Tool+.



Pentru accesarea proiectului in Mobility Tool+ trebuie sa va creati un cont ,,EU Login”. EU Login este
un serviciu care permite utilizatorilor sa acceseze sistemele digitale dezvoltate sau utilizate de
Institutiile Europene.
In cazul in care nu detineti un cont EU Login, veti urma instructiunile mentionate pe pagina accesata
la urmatorul link: https://webgate.ec.europa.eu/cas/eim/external/register.cgi

*completati toate caimpurile

*cititi si acceptati declaratia de confidentialitate prin bifarea casutei; si

*completati codul de securitate generat pe ecran. In cazul in care caracterele nu sunt suficient

de clare, apasati pe butonul E pentru a incerca o imagine diferita sau apasati pentru
versiunea audio.
Dupa ce apasati pe butonul ,Create an account”, va fi trimis un e-mail automat la adresa de e-mail
folosita pentru crearea contului. Acest e-mail contine numele de utilizator si un link pentru crearea
parolei. Parola trebuie creatd in maximum 24 de ore de la primirea acestui e-mail. Daca vi se solicita
sa specificati in formular numele domeniului dumneavoastra, trebuie sa va asigurati ca alegeti
domeniul , Extern”.

Atentie! Parola trebuie sd aiba cel putin 10 caractere de 3 tipuri diferite.

Numele de utilizator al contului EU Login trebuie sa coincida cu adresa de e-mail a persoanei de
contact indicate in proiect sau in scrisoarea trimisa catre AN privind schimbarea persoanei de contact
fata de formularul de candidatura. Aceasta persoana de contact poate sa adauge in Mobility Tool+
alte persoane pentru a avea acces la proiect sau pentru a modifica datele proiectului.

De indata ce v-ati creat un cont EU login, veti putea sd accesati proiectul dumneavoastra pe platforma

Mobility Tool+ (https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility).

In Mobility Tool+ doar persoanele de contact care au drept de editare in scolile partenere pot edita
propriile proiecte si vizualiza proiectul coordonatorului, dar nu pot accesa copiile proiectului care

apartin altor parteneri.

In proiectele de parteneriat de schimb interscolar KA229 existi urméatoarele sectiuni:
1. Project management and implementation (Managementul si implementarea proiectului)
2. Learning, Teaching and Training Activities (Activitati transnationale de invatare, predare si
formare)
3. Special costs (Costuri speciale)
Other Project Events (Alte evenimente ale proiectului)
Budget (Buget)



6. Reports (Rapoarte)
7. Partnership Dashboard (Tabloul de bord al parteneriatului)

1. Sectiunea ,Managementul si implementarea proiectului”
Aceasta sectiune contine informatii despre contributia acordata institutiei beneficiare la activitatile
proiectului (ex. planificare, gestiune financiara, coordonare, comunicare intre parteneri, realizarea
de materiale de invitare, predare si formare la scara mica etc.) in functie de durata proiectului.
Suma totald aprobatd pentru acest articol poate fi vizualizatd in partea de jos a ecranului si la
sectiunea ,buget”. Suma totald raportata nu poate fi mai mare decat grantul total aprobat la acest
capitol, insd poate fi mai mica in situatia in care au fost facute transferuri catre capitolul bugetar

sactivitati transnationale de invatare, predare si formare”.
Utilizand pictograma se poate introduce suma la acest capitol. Pentru salvarea informatiilor

introduse se apasa pictograma
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2. Sectiunea ,Activitati transnationale de invatare, predare si formare”

Incepand cu anul 2018, in proiectele KA229, sectiunea , Activititi transnationale de invitare, predare
si formare” are o structuri diferiti de celelalte proiecte doar intre scoli din anii precedenti. in cadrul
unei activitati transnationale trebuie definite grupuri de participanti, nu introdusi participanti
individuali.

Dupa transmiterea proiectului in Mobility Tool +, coordonatorul creeaza activitatile de
invatare, predare si formare pentru toti partenerii, inclusiv activitatile partenerilor in
care coordonatorul nu este implicat. Informatiile referitoare la aceste activitati raman editabile
doar pentru coordonator. Orice modificari facute de coordonator sunt transferate automat in copiile

scolilor partenere.

Learning, Teaching and Training Activities
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Pentru fiecare activitate transnationala coordonatorul va completa urmatoarele informatii: numarul
activitatii (C1...Cn, mentinand indicativul activitatii din formularul de candidatura indiferent de
schimbarile survenite la momentul implementarii privind data de desfasurare sau tara gazda), tipul,
titlul, scoala gazda (,leading organisation”), perioada de desfiasurare a activitatii (aceasta nu va
include zilele alocate pentru transport), numarul participantilor locali (ai scolii gazda), descrierea
(descrierea realizata pe platforma Mobility Tool+ se va regasi si in raportul final al coordonatorului)

si beneficiile activitdtii asupra participantilor.

Daca este bifat campul ,Forta majora” urmatoarele cAmpuri si calcule vor fi afectate, asa cum este
descris mai jos. Anumite campuri vor fi generate, in functie de tipul de activitate selectat.

e Duration Calculated (days) - regula privind durata minima (conform Ghidului
Programului) nu se mai aplica in situatia de fortd majora.

e Total EU Travel Grant — acest cAmp va deveni editabil. In cazul in care existi deja valori
generate de alte informatii introduse, precum banda de distanta, acestea vor raimane, insa vor
putea fi modificate.

e EU Individual Support — acest camp va deveni editabil. In cazul in care exista deja valori
generate de alte informatii introduse, precum durata activitatii, acestea vor ramane, insa vor
putea fi modificate.

« Linguistic Preparation — aplicabil doar participantilor la activititi pe termen lung. in
acest caz se bifeaza casuta.

e Linguistic Support Grant — campul raméane blocat.



Force Majeure Explanations — este generat acest camp. Este obligatoriu ca beneficiarul sa

furnizeze explicatii privind situatia de forta majora.

Dupa crearea activitatilor transnationale de invatare, predare si formare, grupurile de participanti la
aceste activitati pot fi create de coordonator si parteneri in propriile copii ale proiectului.

Doar scoala care creeaza un grup are drept de editare a acestuia. Toate institutiile care participa la
proiect pot doar vizualiza grupurile adaugate de alti parteneri. Stergerea unui grup este posibila doar

de catre scoala care 1-a creat.

ursber ol

indiiesl Support

ikl Suppar Tesal
Totsl Tesaltiran | i

Toe Acrzmganypag
Premam

5 g Grant figtrmen o

O CHmmEIEEIND P11

0 CAMBITSMEDDN 20191 S LHAI IR LET

Detalii grup:

Actrvey

Pentru verificarea distantei parcurse de intregul grup pana in orasul in care s-a desfasurat activitatea

se va utiliza calculatorul de distante ( -"* ™= === =u=er ), In ceea ce priveste rubrica ,individual
support”, durata va include intervalul in care s-au desfasurat activitatile si zilele alocate pentru

transport (daca este cazul).

Nota: Anumite cAmpuri (ex. tipul activitatii, data de incepere si date de incheiere a

acesteia si tara gazda) ale activitatii create pot fi modificate numai atat timp cat nu au fost

adaugate grupuri de participanti pentru activitatea respectiva. In caz contrar, aceste campuri sunt



dezactivate (cu gri) si, daca necesita modificari, toate grupurile trebuie mai intai sterse de catre
partenerii care le-au creat.
Stergerea unei activitati: O activitate poate fi stearsa doar de catre coordonator si numai atat

timp cat nu au fost adaugate grupuri. Daca trebuie sa stergeti o activitate, toate grupurile trebuie mai

intai sterse de catre partenerii care le-au creat. Pentru a sterge activitatea, apasati pictograma — din

partea dreapta a acesteia.

Costuri exceptionale pentru deplasari scumpe

In cazul in care a fost aprobat un buget pentru ,costuri exceptionale pentru deplasiri scumpe” acesta
poate fi utilizat doar pentru participantii la activitati transnationale de invatare, predare si formare.
Aceste costuri trebuie raportate la sectiunea ,activititi transnationale de invatare, predare si

formare”, la activitatea la care au fost aprobate.
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3. Sectiunea ,,Costuri speciale”
Sectiunea ,,Costuri speciale” permite institutiei beneficiare sa raporteze costurile speciale aprobate
si realizate in cadrul proiectului.
Urmatoarele tipuri de costuri pot fi raportate:

e Sprijin pentru nevoi speciale

e Costuri exceptionale

e Garantie bancara (doar in cazul institutiilor private si daca a fost solicitata de AN)

Ca  beneficiar veti putea adduga, modifica si  sterge  costurile  speciale.
Costurile speciale sunt afisate intr-o listd, cu informatii suplimentare specifice fiecarui tip de cost

realizat. Diferitele tipuri de costuri sunt evidentiate in culori distincte pentru o mai buna diferentiere.



Completarea sectiunii privind ,,sprijinul pentru nevoi speciale”:

Special Costs
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Completarea sectiunii privind ,,costurile exceptionale”:
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Indiferent de tipul costurilor pe care doriti sa le raportati, vor trebui completate toate cAmpurile

marcate cu semnul

In situatia in care la capitolul ,,costuri exceptionale”, pentru un anumit serviciu, a fost aprobati suma
de 750 de euro (75% din costul total), in campul , Total incurred cost” (costul total realizat) se va
introduce valoarea reala a facturii de 1000 euro (costul de 100% necesar pentru serviciul respectiv),
urmand ca Mobility Tool+ si calculeze automat valoarea eligibila a costului de 75% in campul ,,Grant

requested (75% of the total incurred cost)”.

4. Sectiunea ,Alte evenimente ale proiectului”
Sectiunea ,,Alte evenimente ale proiectului” din Mobility Tool+ permite institutiei coordonatoare sa
specifice orice activitati suplimentare care au facilitat managementul si organizarea proiectului de
schimb interscolar KA229. Desi nu existd un calcul bugetar pentru astfel de activitati, acestea sunt
vizibile in raportul final al scolii coordonatoare.
Aceste evenimente ale proiectului pot fi addugate sau modificate numai de catre coordonator in
propriul proiect. Scolile partenere au posibilitatea de a vizualiza aceasta sectiune in propriile copii,

dar nu o pot modifica.
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Apasati pe butonul pentru a deschide ecranul ,,Alte detalii despre evenimentul proiectului”.

Toate campurile sunt obligatorii (tipul evenimentului/activitatii, data de incepere si de incheiere a

acestuia/acesteia si descrierea). Odata completate toate detaliile, apasati pe butonul @ pentru a
salva informatiile.

Other Project Event Details

Fraject Duation
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5. Sectiunea ,,Buget”

Aceasta sectiune reprezinta centralizatorul informatiilor bugetare introduse la capitolele anterioare.

Pentru orice modificari legate de cheltuielile realizate, trebuie sa se revina la sectiunea in cauza.
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6. Sectiunea ,,Rapoarte”

In momentul in care se doreste inceperea completarii partii narative a raportului final se apasa pe

Generate Beneficiary Report
butonul
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Beneficiary Reports

Final Banaficiary Report

Nota: Aspectele de ordin financiar se preiau in raportul final din sectiunile completate direct pe

platforma Mobility Tool+, iar acesta se actualizeaza automat pe masura ce se introduc alte date.

Dupa generarea raportului, pentru a completa sectiunile acestuia, se apasd pe butonul .
Dupad apasarea butonului “Edit draft” se deschide raportul. Capitolele acestuia pot fi observate in

partea stanga a paginii.

Raport final al unei institutii coordonatoare:
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12, Rapant Fom Struciure

Sunt anumite sectiuni care preiau informatiile din candidatura (ex: Project summary); acestea
trebuie actualizate si modificate in functie de rezultatele proiectului. De asemenea, in raportul final
sunt preluate informatii incarcate in Mobility Tool+ (ex. bugetul, descrierea activitatilor

transnationale si a evenimentelor proiectului).

10



Raport final al unei institutii partenere:
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1.2 Rapar Form Stuctun

Raportul final al scolilor partenere contine doar informatii preluate de pe platforma Mobility Tool+
privind cheltuielile realizate din grantul aprobat si comentarii referitoare la implementarea
proiectului la sectiunea ,Feedback”. Cu toate acestea, scolile partenere trebuie sa contribuie la
realizarea raportului final al coordonatorului prin furnizarea de informatii acestuia privind

implementarea acelei parti din proiect pentru care ele sunt responsabile.

In partea sting# sus poate fi observat procentul de completare a raportului. Doar in momentul in

care procentul ajunge la 100%, scolile partenere vor apasa butonul si vor urma

pasii pana ce raportul final va avea statutul ,ready to submit”.

A fwsiting coordinstors report

1. Genessl Information v
2 Context v
2. Project Identification v
4. Lesrning/Tesching/Training Adtivities v
5. Budget (partner school) v
8. Comments v
7. Annexes 9 o

ATENTIE! Coordonatoarul va putea transmite online raportul final al parteneriatului

doar daca rapoartele finale ale partenerilor au statutul ,,ready to submit”.
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In ambele tipuri de rapoarte finale (al coordonatorului si al partenerului) se regasesc indrumari

privind intregul proces de raportare finala.

7. Sectiunea ,,Tabloul de bord al parteneriatului”
Aceasta sectiune oferd coordonatorului o imagine de ansamblu asupra statutului rapoartelor finale
din toate copiile scolilor partenere. De asemenea, aceasta sectiune permite coordonatorului sa
transmita online rapoartele finale pentru toti partenerii in acelasi timp (cand este cazul) de indata ce
acestea au statutul ,ready to submit”. Toti partenerii au aceastd sectiune in propria copie a
proiectului, dar numai coordonatorul poate sa transmita Agentiilor Nationale rapoartele finale ale

tuturor partenerilor.

IMPORTANT! Indiferent de statutul pe care il are institutia beneficiara (coordonator
sau partener), trebuie sa va asigurati ca la nivel de parteneriat toate scolile isi iau
angajamentul sa finalizeze in Mobility Tool+ propriul raport final cu suficient timp
inainte de termenul limita mentionat in contractul de finantare, astfel incat sa fie
respectata aceasta prevedere contractuala si procesul de evaluare a rapoartelor finale
sa nu aiba de suferit.

O parte din rolul coordonatorului este acela de a se asigura ca furnizeaza scolilor partenere
informatiile din raportul final narativ la timp si ca organizeaza restul partenerilor, astfel incat

raportul comun sa fie transmis la termenul limita.
In cazul institutiilor beneficiare din Romania raportul final va fi completat folosind limba de
comunicare a parteneriatului. In cazul in care limba de comunicare este alta decat engleza sau

franceza, se va anexa la Raportul Final, in Instrumentul Mobility Tool+, o traducere in limba romana.

Documentul care trebuie incédrcat in raportul final este declaratia de onoare scanata semnata de cétre

reprezentantul legal al institutiei beneficiare.
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